ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы, 
прием заявлений о проведении медико-социальной экспертизы на территории муниципального образования «город Слободской»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципального учреждения «Слободская центральная городская больница» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы, прием заявлений о проведении медико-социальной экспертизы на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления данной услуги на территории муниципального образования «город Слободской».

1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской» за номером 13 от 25.02.2011 в соответствии с постановлением администрации города Слободского от 07.02.2011 № 12 «О Реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской».

1.5. Цели обращения: 

Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы.

1.6. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей.
Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться лично либо через законного представителя.

1.7. Информация о выдаче направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы, прием заявлений о проведении медико-социальной экспертизы на территории муниципального образования «город Слободской» размещена в Реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской» за номером № 13 от 25.02.2011 года в соответствии с постановлением администрации города Слободского Кировской области № 64 от 31.05.2011.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы, прием заявлений о проведении медико-социальной экспертизы на территории муниципального образования «город Слободской».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

Адрес: г. Слободской, ул. Ленина, 90, каб. 22.
Телефон: 8 (83362) 4-12-31.
Электронная почта: Slob-cgb@rambler.ru.
Прием заявлений осуществляется в поликлинике МЛПУ «Слободская центральная городская больница», расположенной по адресу: г. Слободской, ул. Ленина, 90. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Приказом № 77 от 31.01.2007г. Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации «Об утверждении формы направления на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь»;

· постановлением Правительства Российской Федерации № 95 от 20.02.2006г. «О порядке и условиях признания лица инвалидом». 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы.
2.5. Перечень необходимых документов муниципальной услуги: 

· паспорт гражданина Российской Федерации (одного из родителей) (1 экз.) обязательно; 

· медицинская карта амбулаторного больного уф 025/у-04 (1 экз.) может быть получена в ходе оказания услуги;

· педагогическая характеристика для посещающих школьные образовательные учреждения (1 экз.) необязательно. 

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

В предоставлении услуги может быть отказано врачебной комиссией учреждения здравоохранения при отсутствии данных, подтверждающих стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами.

2.7. Сведения об оплате.
Муниципальная услуга для граждан РФ предоставляется бесплатно.
2.8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия: 

Срок ожидания плановой амбулаторной консультативно-диагностической медицинской помощи не должен превышать 14 дней. Время ожидания в очереди для получения от специалистов учреждений здравоохранения информации о процедуре исполнения муниципальной функции при личном обращении не должно превышать 20 минут. Время ожидания в очереди при передаче документов врачебной комиссии учреждения здравоохранения не должно превышать 30 минут, при получении направления на прохождение медико-социальной экспертизы - не более 20 минут.

2.9. Требования к помещениям:

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается отдел (далее - Здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В Здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста учреждения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов учреждения. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10. Сведения о консультировании: 

Информация по порядку предоставления услуги может быть предоставлена в регистратурах МЛПУ «Слободская центральная городская больница», расположенных в городе Слободском по адресам: 

- ул. Ленина, 90, 

- ул. Свердлова, 10, 

- ул. Гоголя, 96, 

- пр. Гагарина, 21. 

По телефонам: (83362) 4-16-64, (83362) 4-23-49, (83362) 4-24-41, (83362) 4-33-85. 

По электронной почте: Slob-cgb@rambler.ru.

2.11. Показатели оценки и доступности муниципальной услуги:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в учреждение по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «город Слободской».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги: 

3.1.1. Гражданин направляется на медико-социальную экспертизу МЛПУ «Слободская центральная городская больница».  

3.1.2. Направление выдается после проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий при наличии данных, подтверждающих стойкое нарушение функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами.  

3.1.3. Форма направления на медико-социальную экспертизу утверждена приказом Минздравсоцразвития России.  

3.1.4. Направление подписывается председателем и членами врачебной комиссии, принявшей решение о направлении гражданина на медико-социальную экспертизу. 

3.1.5. МЛПУ «Слободская центральная городская больница» несет ответственность за достоверность и полноту сведений, указанных в направлении на медико-социальную экспертизу.

3.2. Ответственный:

Ответственный врач по клинико-экспертной работе, Шабалин Алексей Алексеевич, тел.: 
8 (83362) 4-22-52

3.3. Фиксация: 

В случае принятия комиссией решения о направлении пациента на медико-социальную экспертизу пациенту выдается направление на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, уф № 088/у-06. В случае отсутствия оснований для направления гражданина на медико-социальную экспертизу, комиссией выдается  справка произвольной формы, на основании которой гражданин (его законный представитель) имеет право обратиться в бюро медико-социальной экспертизы самостоятельно. 

3.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

3.4.1. Положительный результат оказания услуги: 

Исходящие документы: 

Направление на медико-социальную экспертизу организацией, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, уф 088/у-06 (1 экз.). 

Юридически-значимые действия: 

Направление гражданина на медико-социальную экспертизу. 

3.4.2. Отказ в предоставлении услуги: 

Исходящие документы: 

Справка организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, об отказе гражданину в направлении на медико-социальную экспертизу (1 экз.). 

Юридически-значимые действия: 

Отказ в направлении на медико-социальную экспертизу. 

3.4.3. Конечный результат: 

Выдача направления гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы или отказ в выдаче направления.

Формы предоставления результата: 

· через законного представителя;

· лично.

4. Контроль за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль:

Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главным врачом МЛПУ «Слободская центральная городская больница»  или уполномоченными им должностным лицом.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами МЛПУ «Слободская центральная городская больница» в соответствии с приказом главного врача МЛПУ «Слободская центральная городская больница», но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
5.1. Сведения об обжаловании: 

Потребители результатов предоставления  муниципальной услуги (далее - заявители)  вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главному врачу МЛПУ «Слободская центральная городская больница» (телефон: (83362) 4-12-31; адрес электронной почты: Slob-cgb@rambler.ru).

Личный прием граждан ведется каждый вторник с 15.00 до 17.00 по адресу:                                     г. Слободской, ул. Советская, д. 90 (административное здание, второй этаж).

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МЛПУ «Слободская центральная городская больница». О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.
